Prosedur: Pengajuan Kenaikan Pangkat (KP) Periode April dan Oktober

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Subag Umum Keterangan
BKPSDM Camat Sekcam dan Pegawai PNS Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
1 [ Surat Pemberitahuan kenaikan Pangkat dari 0[April dan |Surat Pemberitahuan Kenaikan
BKPSDM ( > Oktober Pangkat
2 |camat mendisposisikan surat pemberitahuan i Surat Pemberitahuan 1 hari Surat edaran kenaikan pangkat
kenaikan pangkat ke sekcam Meneliti surat Kenaikan Pangkat
pemberitahuan kenaikan pangkat
3 |Menindaklanjuti surat edaran kenaikan pangkat Surat edaran kenaikan 1 hari Surat edaran kenaikan pangkat
angkat siap disampaikan
pang p p
4 [Menyampaikan surat edaran kenaikan pangkat _| Surat edaran kenaikan 1 hari Surat edaran kenaikan pangkat
pangkat diedarkan
5 |Menerima surat edaran kenaikan pangkat Surat edaran kenaikan 10 menit  |Kelengkapan Berkas Kenaikan
pangkat Pangkat
6 [Menyampaikan Berkas Kenaikan Pangkat Berkas SK CPNS, SKPNS, |1 minggu |Berkas usulan kenaikan pangkat
SK Pangkat Terakhir (jika
:I memiliki jabatan), DP3
L tahun terakhir, DRH/DRP
dan Karpeg
7 |Mengecek kelengkapan pemberkasan kenaikan Berkas usulan kenaikan 5 menit Berkas yang sudah diperiksa
pangkat </ pangkat
8 |Membuat surat pengantar dan nominatif Berkas permohonan 15 menit  |Surat pengantar dan nominatif
kenaikan pangkat L kenaikan pangkat kenaikan pangkat
9 [Memeriksa dan memaraf surat pengantar dan Surat pengantar dan 15 menit |Surat pengantar dan nominatif
nominatif kenaikan pangkat, klu perlu perbaikan nominatif kenaikan kenaikan pangkat yang sudah
dikembalikan ke kasubbag Umum pangkat diparaf
10 [Menandatangani Surat pengantar dan nominatif Surat pengantar dan 5 menit Surat pengantar yang sudah
kenaikan pangkat nominatif kenaikan ditandatangani
pangkat
11 |Memberikan nomor surat, dan mengarsipkan Berkas, Surat pengantar 10 menit  |Berkas, Surat pengantar yang
berkas kenaikan pangkat 1 rangkap untuk yang sudah ditandatangani sudah ditandatangani dan
BKPSDM kirmkan dan nominatif kenaikan nominatif kenaikan pangkat sudah
pangkat dikirim dan diarsipkan
12 |Megirimkan berkas kenaikan pangkat Berkas, Surat pengantar 5 menit Usulan terkirim BLKPSDM
yang sudah ditandatangani
( ) dan nominatif kenaikan
pangkat
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Sub Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA SOP Oirtlf;:;an at (KP) Periode April dan
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Setda

2. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pembentukan
Pemerintah Daerah

1. Minimal SLTA atau sederajat
2. D3 semua jurusan

3.S1 semua jurusan

4. Kasubag Pemerintahan Umum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

- SOP SURAT KE LUAR

1. ATK

2. Komputer
3. Printer

4. Kamera

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan pangkat pegawai berkala terlambat

1. Data di catat dan direkap
2 Pendokumentasian




NO [Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu [Output
1|BKPSDM Surat Pemberitahuan kenaikan April dan |Surat Pemberitahuan
Pangkat dari BKPSDM Oktober |Kenaikan Pangkat
2|Camat camat mendisposisikan surat Surat Pemberitahuan Kenaikan Pangkat 1 hari Surat edaran kenaikan
pemberitahuan kenaikan pangkat ke pangkat
sekcam Meneliti surat pemberitahuan
kenaikan pangkat
3|Sekcam Menindaklanjuti surat edaran Surat edaran kenaikan pangkat 1 hari Surat edaran kenaikan
kenaikan pangkat pangkat siap disampaikan
4|Subag Umum dan Menyampaikan surat edaran kenaikan|Surat edaran kenaikan pangkat 1 hari Surat edaran kenaikan
Kepegawaian pangkat pangkat diedarkan
5|Pegawai PNS Menerima surat edaran kenaikan Surat edaran kenaikan pangkat 10 menit |Kelengkapan Berkas
pangkat Kenaikan Pangkat
6|Pegawai PNS Menyampaikan Berkas Kenaikan Berkas SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat 1 minggu |Berkas usulan kenaikan
Pangkat Terakhir (jika memiliki jabatan), DP3 tahun pangkat
terakhir, DRH/DRP dan Karpeg
7|Subag Umum dan Mengecek kelengkapan pemberkasan|Berkas usulan kenaikan pangkat 5 menit Berkas yang sudah
Kepegawaian kenaikan pangkat diperiksa
8|Subag Umum dan Membuat surat pengantar dan Berkas permohonan kenaikan pangkat 15 menit |Surat pengantar dan
Kepegawaian nominatif kenaikan pangkat nominatif kenaikan
pangkat
9|Sekcam Memeriksa dan memaraf surat Surat pengantar dan nominatif kenaikan 15 menit |Surat pengantar dan
pengantar dan nominatif kenaikan pangkat nominatif kenaikan
pangkat, klu perlu perbaikan pangkat yang sudah
dikembalikan ke kasubbag Umum diparaf
10|Camat Menandatangani Surat pengantar dan |Surat pengantar dan nominatif kenaikan 5 menit [Surat pengantar yang
nominatif kenaikan pangkat pangkat sudah ditandatangani
11|Subag Umum dan Memberikan nomor surat , dan Berkas, Surat pengantar yang sudah 10 menit |Berkas, Surat pengantar
Kepegawaian mengarsipkan berkas kenaikan ditandatangani dan nominatif kenaikan yang sudah
pangkat 1 rangkap untuk BKPSDM |pangkat ditandatangani dan
kirmkan nominatif kenaikan
pangkat sudah dikirim dan
diarsipkan
12|Subag Umum dan Megirimkan berkas kenaikan pangkat |Berkas, Surat pengantar yang sudah 5 menit [Usulan terkirim
Kepegawaian ditandatangani dan nominatif kenaikan BLKPSDM

pangkat

13
14




